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© you have 
the whole picture? 


iv Public Service Commission Commission de la Fonction publique 
of Canada du Canada 


Here’s what 
you need to know: 


The overview 


e The Program Administration (PM) group is one of the largest 
eral Public Service. It consists 


0 employee 


oximately 25 0 s 
and agencies employ PMs 


of appr 


* Almost all department 

* Most PM positions (85 per cent) are located outs 
National Capital Region 

The work 


PMs carry out the administration of virtually every federal pro- 


gram for the public. They 
including foreign aid, taxation, immigration, health, environmen- 


ork in a wide variety of areas 


tal services, transportation and employment. 


The PM spectrum of opportunities 
All federal public servants belong to one of six occupational 


categories. The PM group, part of the Admin 
Foreign Service category, consists of seven level 


trative and 
Is, each cor- 


responding to the degree of experience and responsibility 
required for a particular position. 


The following list provides a sampling of representative posi- 
tions and the duties that are typical of each level 


PM-1 


As in most occupational groups, this is considered a training 


or junior level, wher 


k is closely supervised 


A Customs Inspector employed by Revenue Canada - 

Customs and Excise, would be responsible for: 

~ controlling the movement of goods and people entering 
or leaving Canada 

- assessing the value of goods for duty and tax 

- within selected guidelines, conducting searches, making 
seizures and detentions, and exercising powers of 
arrest 


PM-2 


An Employment Counsellor in a Canada Employment Centre 


would be expected to 

— provide counselling to tho: eking employment 

— maintain contact with potential employers 

- refer for consideration those applicants with the greatest 
potential for fulfilling employers’ requirements 


PM-3 

A Regional Manager for a federal department such as 

Fisheries and Oceans’ Bait Service Division would 

- administer a province-wide program for the purchasing 
freezing, storing and distribution of fish bait supplies 


= organize and direct the maintenance and repair or altera- 


tion of property and equipment 
- represent the department on matters related to the bait 
supply program 


PM-4 


A Chief, Collections and Administration in a District Taxation 


Office, Revenue Canada - Taxation, would be expected to 

- administer the collection of taxes 

- maintain the taxroll and income tax account record and 
the assessment and coll 
Canada Pension Plan 

- implement work measurement and quality control 
methods 
Plan staff, accommodation and financial requirements. 


PM-5 

A Superintendent of a national park would: 

- plan, organize, direct and control a National Parks 
program 

- direct information and public relations programs 

— recommend or make changes in services, facilities, pro- 
cedures or policies as required by traffic density, trends 
in park use, of changes in such outside influences as 
provincial recreational programs or policies 

- authorize annual estimates, five-year program submis- 
sions and expenditure of approved funds 


ion of contributions under the 


PM-6 
AC 
Conservation Office of Energy, Mines and Resources 
Canada would: 

— maintain contact with, and provide a consultant service 
to, senior officials of provincial, territorial and municipal 
governments on energy conservation, policy develop- 
ment and program implementation 

- advise management and interested departments of the 
federal-provincial implications of proposals for energy 
conservation policies 

- coordinate Canada’s involvement in international ac- 
tivities in the area of energy conservation 


PM-7 
At this senior level, duties are related primarily to 
managerial activities or policy development 


The minimum qualifications 


° 


University graduation 

or 
Demonstrated capacity for administrative work, combined 
with the ability normally required to complete secondary 
education 
Relevant background and experience to meet the particular 
requirements of each position. 


dordinator for Intergovernmental Relations in the Energy 


Cat. No. SC2-9/13-1 


For more information 
This leaflet provides a general description of the PM occupa- 
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Administration 
des programmes 


Ah 


Avez-vous 
tous les elements 
d'information? 
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Commission de la Fonction publique —_ Public Service. Commis: 
du Canada of Canada 


Les voici : 


Generalites 


(PM) est l'un de 
la Fonction 
00 employes. 


groups 
Publique fédérale. || compte environ 25 ( 
© Presque tous les ministéres et organism: 
emploient membres du groupe PM qui a 
travaillent a l'e égion de la 


Le travail 

ersonnes occupant un po 
ef pratiquement tous les programmes publ 
nt dans un large év de doma 
1, limpét, l'immigration, la santé 
nementaux, les transports et l'emploi 


le PM sont charg: 


Les perspectives de carriére 
Les fonctionnaires sont répartis en six catégories pr 
nelles établies. Le groupe PM fait partie de la cat 
Administration et service extérieur et comprend sept niv 
élablis selon l'expérience exigée par les divers postes e 
responsabilit 


Voici des e le ces postes et un apercu des fonction: 
caractéristiques de chaque nive 


© PM-1 
Comme dans la plupart di 
d'un niveau de formation ou d'un niveau subalte 
fonction lance étroite 


y exercent sous surveil 

Un inspecteur des douanes employé par Revenu Canada 

Douanes et Accise peut étre appelé a 

- surveiller le mouvement marc 
qui entrent au Canada el en sortent 

- estimer la valeur des marchandises en vue de calculer 
les droits et les taxes qui s'y appliquent 

ectrices, faire des enquétes 


andises et des gens 


PM-2 
Un conseiller en main-d'oeuvre affecté dans un Centre 
d'emploi du Canada est appelé a 


s a la recherche d'un emploi 


s avec des emplo 


$ personn 


urs éventuel 


= yyeurs les personnes qui semblent le 
fs exigenc 

PM-3 

Und fégional d'un ministére fédéral travaillant, par 


la Divi 
Péches et O 


- diriger un programme mis en vigueur a 


de relatifs aux appats de 
ns, peul étre appelé a 


éche 


le d'une 


province, en vue de I'achat, de la congélation, du 
stockage et de |a distribution des appats 
- planifier et diriger I'entretien et la réparation ou la 


ation des biens et de |'équipement 
inter le ministére en ce qui a trait au programme 


visionnement en appats 


uvrement et de l'administration 

bureau de Revenu Canez — Impot peut étre appelé a 

— administrer la perception des impdts 

- tenir le role d'impot et le registre des impéts sur le 
revenu et de veiller a |'évaluation et a la p ption ¢ 

contributions au Régime de pension du Canada 

- appliquer des méthodes de mesure de la performanc 
de contrdle de la qualité 

- planifier les besoins en personr 
ressources financié 


ans un 


locaux et en 


ere: 


intendant d'un pare national peut étre appelé a 

- planifier, organiser, diriger et surveiller un programme 
ayant trait aux parcs nationaux 
administrer des programmes de relations publiques et 
d'information 

— recommander ou apporter des modifications aux ser- 
vices, aux installations, aux méthodes ou aux lignes de 
conduite en fonction de |'importanc 
tendances relatives aux type 
de facteurs externes tels que 
grammes provinciaux de loisirs 

- auloriser les prévisions budgétaires annuell 
demandes de crédits relatifs aux programmes quinquen- 
naux et le: penses de crédits déja votes 


© PM-6 


Un coordonnateur di 
Bureau de la c 
Ressources Canad. éa 
= communiquer avec de hauts fonctionnaires provinciaux 

régionaux et municipaux nant la conservation de 
l'élaboration de lignes de conduite 


s relations intergouvernementales, au 
on de l'énergie d'Energie, Mines et 
peut étre ap} a 


et la mise en 


vre de programmes, et a les conseiller en ces 


mali 


= rensei 1 de son ministére et celle d'autres 
ministel ssés sur les répercussions, au niveau 
des grandes orienta- 


tions propos de conservation de |'énergie 
- jlonner la participation canadienne a des activités in- 
jonales 1 a la conservation de |'énergie 
© PM-7 
A ce niveau, les PM upent principal ent d'adminis 


tion ou d'élaboration de politiques 
Conditions de candidature 
© Diplome universitaire 

ou 


el expérienc 


haque poste 


répondant aux exigences par- 


Pour de plus amples renseignements 

Ce dépliant vous a donné une vue d'ensemble du groupe pro- 
sionnel PM. Pour tout rens: ment sur les possibilités 
d'emploi dar g Z-vous a l'un des bureaux 
suivants de la Commission de la Fonction publique du Canada 


tue Dundas 


Bureau 1100 


St. John’s (Terre:Neuve) 


134, we K 

Chariottet 1 500 
du-Prin ‘peg (Manitoba) 
aaa COKE 


uble Bru ible de la Banque 


1888, rue Bruns 


Halifax, (Nouvelle-E¢ 
63) 1M8 


Immeuble Central 


Eastern Trust 


Immeuble Precambrian 


tage 
4922, 528 Rue, CP. 2730 


iowknife (Territoies di 


Nord-Ouest) 


X1A 2A1 


85, rue Cathcart 700, rue Ges 
@ étage. CP 102 
(Colombie: 


Britannique) 


Vancou 


V7y 168 
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